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¿Qué es el Acta de Americanos con Discapacidades? 
El Acta de Americanos con Discapacidades (ADA) es una pieza histórica 
de la legislación de los derechos civiles que extiende la prohibición en 
contra de la discriminación por motivos de raza, color, sexo, religión, 
origen nacional y edad de las personas con discapacidades. Debido a que 
el ADA cubre todos los aspectos de participación en la sociedad, tales 
como empleo, acomodaciones públicas, transporte y telecomunicaciones, 
su impacto se hace sentir en las organizaciones empresariales en múltiples 
formas. Las empresas están cubiertas por el ADA tanto como empleadores 
como proveedores de bienes y servicios. Por lo tanto, es importante que 
cada organización de negocios equipe a sus empleados para el 
cumplimiento del ADA proporcionando información apropiada y 
capacitación de personal sobre los requisitos del ADA, su relevancia para 
el funcionamiento de la organización de una forma global y las 
responsabilidades de personal específico.  
¿Qué Personal en Nuestra Organización Debe Recibir Capacitación 
ADA? 
El impacto del ADA es amplio. Todos los miembros de su organización 
encontrarían la información y capacitación sobre el ADA relevante a sus 
trabajos. La información general puede ser útil para todos los empleados, 
informándolos sobre sus derechos y obligaciones bajo el ADA.
  
P R O M O V I E N D O  E L  M U N D O  D E L  T R A B A J O  w w w . h r t i p s . o r g  
2 El ADA y la Capacitación de Personal 
En el otoño de 1998, la Sociedad para el 
Manejo de Recursos Humanos (SHRM) se 
asoció con la Universidad de Cornell para 
llevar a cabo una encuesta de los miembros 
de SHRM.1   El propósito de ésta encuesta 
fue evaluar el impacto del ADA en las 
practicas de RH desde su implementación y 
uno de los elementos estudiados fue la 
capacitación llevada a cabo sobre el ADA.  
La encuesta preguntó a los participantes si 
los empleados de sus organizaciones 
habían sido entrenados en un número de 
temas relacionados con el ADA, incluyendo 
reclutamiento no discriminatorio, el 
proceso de acomodación, igualdad de 
acceso en oportunidades de promoción y 
capacitación, acomodación para problemas 
de salud mental, definición de funciones 
esenciales de trabajo, requisitos de 
confidencialidad con información médica, 
limitaciones  y exclusiones que el ADA y 
otras leyes federales permiten a los planes 
de salud imponer, la no discriminación en 
el proceso disciplinario  o de terminación, 
resoluciones de conflictos en el proceso de 
acomodación, conciencia de discapacidad o 
capacitación de sensibilidad y la interacción 
con otras legislaciones estatales y federales. 
En casi todas las áreas, la mitad de los 
encuestados (813 miembros de SHRM 
fueron entrevistados) indicaron que sus 
                                                 
1 1 La Universidad de Cornell recibió fondos para 
ésta investigación del Instituto Nacional de 
Educación sobre  la Investigación de la Discapacidad 
y la Rehabilitación  del Departamento de Educación 
de EE.UU. (NIDRR) como un proyecto de 
investigación y demostración (Beca # H133A70005) y 
trabajo con la Sociedad para el Manejo de los 
Recursos Humanos (SHRM), El Grupo de Negocios 
de Washington sobre la Salud (WBGH), y el Grupo 
Lewin. Hay un resumen ejecutivo en línea de la 
Universidad de Cornell que está disponible en: 
http://www.ilr.cornell.edu/ edi/   
empleados recibieron capacitación.  Los 
empleadores deberían la mejor forma de 
entrenar a su personal para que ellos se 
puedan beneficiar de la capacitación del 
ADA, tanto para asegurarse de que sus 
acciones están en cumplimiento con el ADA 
y de que respondan adecuadamente a las 
personas con discapacidades. A pesar de 
que todos los empleados deberían recibir 
algún entrenamiento, hay categorías de 
personal que deberían  ser consideradas 
para un entrenamiento especializado. Estos 
incluyen: personal de entrenamiento o de 
desarrollo, profesionales del desarrollo de 
recursos humanos, gerentes superiores.  
 
Mandos medios; supervisores de primera 
línea; lideres sindicalistas; representantes 
de campo; personal de beneficios y 
compensación; personal de seguridad y 
salud ambiental; personal de reclutamiento 
y de entrevistas de trabajo; psicólogos 
industriales/organizacionales u otro 
personal encargado de pre-empleo; 
personal de desarrollo de la organización; 
especialistas ergo-nómicos; gerentes de 
discapacidades cortas y a largo plazo; 
personal de tecnología; representantes de 
las relaciones con clientes; recepcionistas y 
otras personas que interactúen con el 
público. 
¿Qué tipo de Información debe ser 
Compartida con Este Personal? 
Todos sus empleados se beneficiaria de un 
conocimiento básico sobre la existencia del 
ADA y sus requisitos. Más información 
específica debe ser directamente relevante 
al funcionamiento del personal en las 
categorías de trabajo mencionadas 
anteriormente, cuyas responsabilidades 
podrían verse afectadas por los requisitos 
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de una determinada disposición del ADA. 
Los siguientes son algunos de los ejemplos 
de capacitación de personal que puede ser 
considerados y destinados a satisfacer las 
necesidades únicas de información del 
personal, dependiendo de sus funciones 
laborales:  
 
• Conocimiento general de todos los 
títulos del ADA  
• Conocimientos específicos de las 
disposiciones de empleo del ADA  
• Conocimiento especifico de las 
disposiciones del ADA para los lugares 
públicos 
• Pre-selección de empleo y entrevistas de 
solicitantes bajo el ADA 
• Pruebas médicas, de drogas y otras bajo 
el ADA 
• Relación entre el ADA y otras 
legislaciones de empleo no-
discriminatorias estatales y federales 
• Identificación de las funciones 
esenciales del trabajo. 
• Escribir descripciones de trabajo que 
identifiquen las funciones esenciales del 
trabajo 
• El proceso de la acomodación razonable 
• Información general relacionada con 
discapacidades específicas y posibles 
acomodaciones. 
• Evaluación de empleo e información de 
compensación para personas con 
discapacidades. 
• Equidad de carreras/ consideraciones de 
promoción para personas con 
discapacidades 
• Re-cualificar cuando la discapacidad 
ocurre 
• Evaluaciones de desempeño no 
discriminatorias 
• Impacto del ADA sobre los requisitos de 
acomodación para capacitación del 
personal 
• Accesibilidad de información 
tecnológica en el trabajo 
• Mantenimiento de datos/registros de las 
acomodaciones 
• Negociación/manejo de conflictos en el 
proceso de la acomodación razonable 
• El lugar para el entrenamiento laboral 
y/o el empleo con apoyo en el proceso 
de la acomodación razonable  
• Relaciones comerciales con clientes con 
discapacidades    
 
En la capacitación, los temas seleccionados, 
tales como acomodaciones específicas para 
personas con particulares discapacidades, 
pueden ser mejor presentada con el 
acoplamiento de la información de un 
instructor familiarizado con el ADA con la 
de un profesional con experiencia en 
acomodaciones para tales personas.  
 
Algunos ejemplos de estos profesionales 
incluyen ergonomistas, terapistas físicos u 
ocupacionales, consejeros de rehabilitación, 
especialistas del empleo con apoyo, 
consejeros/terapistas de la salud mental o el 
abuso del alcohol y las drogas, o ingenieros 
de la rehabilitación. 
 
Otros temas que no están directamente 
relacionados con el ADA, pero pueden 
apoyar la intención de la ley, son 
capacitaciones en temas tales como: 
actitudes hacia las personas con 
discapacidades; discapacidad como una 
faceta de la diversidad, manejo efectivo de 
la discapacidad, prevención de 
discapacidad a través de la seguridad en el 
trabajo y reclutamiento efectivo de personas 
con discapacidades. 
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La lista anterior no es exhaustiva, sino 
representativa de muchas áreas de 
contenido que pueden ser consideradas 
para el cambio efectivo de información y 
desarrollo de personal en las disposiciones 
del ADA. 
 
El contenido específico debe ser dirigido a 
las responsabilidades laborales del personal 
que está recibiendo la capacitación. La 
naturaleza del trabajo en si y los tipos de 
enfermedades y discapacidades 
relacionadas con el trabajo que ocurren con 
más frecuencia para un empleador en 
particular pueden determinar el enfoque 
provisto en las acomodaciones para 
determinados tipos de condiciones 
incapacitantes.   
¿Cuál es un Buen Lugar para Comenzar 
un Esfuerzo de Capacitación sobre el 
ADA? 
Como se mencionó anteriormente,  el 
personal en todos los niveles de una 
organización  se beneficiaría de la 
información y capacitación sobre el ADA. 
Los participantes en la encuesta de 
SHRM/Cornell indicaron que el 
compromiso del comité de altos mandos 
directivos a la capacitación y la no 
discriminación es la manera principal de 
reducir efectivamente las barreras en el 
empleo y la promoción de las personas con 
discapacidades. Es importante que 
cualquier iniciativa de diseminación sobre 
la no discriminación y la diversidad sobre la 
discapacidad sea vista como un 
compromiso de toda la compañía para 
ocurra un real impacto. 
 
En grandes compañías, donde los 
profesionales de recursos humanos son los 
principales responsables de la selección de 
empleados, entrevistas, exámenes de pre-
empleo, beneficios, compensación y 
capacitación. El departamento de recursos 
humanos puede ser el lugar adecuado para 
enfocar la diseminación de información 
inicial y los esfuerzos de capacitación. 
También sería útil incluir personal de 
personal de relaciones laborales y de 
empleados en esta ronda de capacitación. 
 
La capacitación de gerentes debería ser lo 
próximo en grandes compañías (y tal vez 
sería lo primero en pequeñas compañías). 
Algunos de los temas sobre las 
disposiciones del ADA, las cuales pueden 
ser orientados hacia las necesidades de 
información de los supervisores, son los 
siguientes: exámenes de pre-empleo y los 
requisitos del ADA, pruebas médicas, de 
drogas y otras, escritura de las 
descripciones de trabajo con las funciones 
esenciales del trabajo, el proceso de la 
acomodación razonable, expectaciones de 
desempeño y la persona con una 
discapacidad y acceso equitativo para las 
personas con discapacidades al desarrollo 
de personal y oportunidades de promoción.  
 
¿Cuáles son los Factores a Considerar 
para la Accesibilidad a la Capacitación 
para Personas con Discapacidades? 
Las disposiciones laborales del ADA 
establecen que ningún empleador deberá 
discriminar en contra de un individuo con 
una discapacidad en relación con la 
capacitación laboral. Esto significa que los 
capacitadores de personal, satisfagan las 
necesidades de acomodación de un alumno 
con discapacidad, serian requeridos de 
proporcionar una acomodación razonable, 
si no se produce una carga excesiva. 
 WWW.HRTIPS.ORG 5 
Ejemplos de posibles modificaciones 
incluyen: 
 
• Restructuración o simplificación de los 
formatos de capacitación para acomodar 
a los alumnos con impedimentos 
cognitivos.  
• Hacer que los cuartos de capacitación 
sean accesibles para sillas de ruedas.  
• Hacer copias Braille o de audio de los 
materiales impresos. 
• Proporcionar un intérprete o lector del 
lenguaje de señales. 
• Hacer subtítulos para materiales en 
video.  
• Ser consiente de los irritantes 
ambientales para los alumnos que sean 
sensibles a los químicos. 
• Estar en favor del alumno para que la 
capacitación sea en otro lugar, cuando 
una acomodación sea necesaria para ese 
individuo. 
 
Los capacitadores también pueden 
considerar el uso de tecnologías de 
información y otras formas de  aprendizaje 
a larga distancia, las cuales están siendo 
usadas para la capacitación personal. Esto 
pude ser de gran ayuda  para el acceso fácil  
mejorado y de bajo precio  a la capacitación, 
permitiéndole al usuario  el acceso al salón 
de clase desde su propia oficina u hogar. 
Sin embargo,  la transformación del Internet 
de un medio basado en texto a un ambiente 
robusto de multimedia, ha creado una 
creciente división digital en el acceso para 
las personas con discapacidades. 
Anteriormente, las personas con 
impedimentos visuales eran capaces de leer 
páginas  en la red con la ayuda de lectores 
de pantalla audibles.  Hoy en día,  las 
páginas gráficas de la red son una barrera, 
si éstas no tienen un diseño accesible  para 
la red. La barrera creada por las páginas 
inaccesibles de la red no está limitada a las 
personas con discapacidades visuales o 
motrices, pero se aplica también a las 
personas con discapacidades cognitivas o 
de aprendizaje. De igual manera, las 
personas con impedimentos auditivos no 
pueden acceder contenidos de audio o 
video a menos que tengan subtítulos2. 
 
Diseñar cursos de capacitación accesible en 
línea puede ser beneficioso no sólo para 
aquellos empleados con discapacidades; si 
que muchos otros empleados lo 
encontrarán más fácil de usar. Algunos de 
los “si’ y “no” relacionados con la 
tecnología de la información para personas 
con discapacidades incluyen:  
  
• cuando se usen formatos PDF que son 
traducibles por los lectores de pantallas3  
(Para personas con impedimentos 
visuales) proporcione una alternativa de 
sólo texto. 
• usar alt-tags y etiquetas para denotar 
graficas e imagines; 
• evitar el uso de marcos; 
• evitar el uso de Flash y JavaScript. 
                                                 
2 El sitio de la iniciativa de Accesibilidad a la Red de 
W3C tiene una lista de herramientas para la 
evaluación de páginas de la red en: 
http://www.w3.org/ WAI/ER/tools/  
3 Para tener una idea de cómo funciona un lector de 
pantallas, vaya a: 
http://www.afb.org/info_document_view. 
asp?documentID=1284  
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¿Existen Otras Responsabilidades 
Relacionadas con la Capacitación que 
se deben Considerar?  
Bajo el ADA, las entidades cubiertas no 
pueden utilizar a un tercero para 
discriminar en su nombre. Por lo tanto, los 
empleadores pueden tener que considerar 
las posibles necesidades de información 
sobre el ADA de las organizaciones con las 
cuales ellos puedan tener relaciones 
contractuales, tales como compañías de 
seguros, terceros administradores de la 
compensación para trabajadores o de 
beneficios  de salud, sindicatos o 
programas de asistencia para empleados. 
 
El Título I del ADA prohíbe la 
discriminación contra un individuo 
calificado que tenga una discapacidad, en 
todos los términos, condiciones y privilegios 
del empleo, incluyendo los beneficios de 
salud. El ADA prohíbe específicamente que 
una entidad cubierta participe en una 
discriminación contractual u otros arreglos 
con cualquier organización que ofrezca 
beneficios adicionales a los empleados. 
 
Cuando los empleados están representados 
por un sindicato, el presidente del 
sindicato es la persona en el sindicato con 
la cual cada miembro puede tener contacto 
directo, es decir, al cual él o ella pueden 
traer sus problemas y quejas, de quien él o 
ella pueden obtener información y a quien, 
él o ella pueden ver a diario en el trabajo. 
La dirección y el sindicato deben 
proporcionar al representante sindical con 
capacitación, para que él o ella puedan 
diseminar la información sobre el ADA. En 
particular, el representante sindical debe 
estar consiente del papel del sindicato en el 
proceso de informar a la fuerza laboral 
acerca de las prohibiciones en contra de la 
discriminación por discapacidad en el 
empleo y acerca de los remedios de la 
acomodación razonable, información sobre 
quién califica como una persona con una 
discapacidad bajo el ADA y qué derechos 
tienen tales individuos ante la ley.  
 
Los profesionales del Programa de 
Asistencia al Empleado pueden también 
ayudar con las peticiones de acomodación. 
Los miembros de SHRM indicaron en la 
encuesta que a ellos les gustaría más 
información sobre las acomodaciones para 
personas con problemas de salud mental, 
un área en la cual el personal de EAP puede 
servir de ayuda. Además, las personas con 
otros tipos de discapacidades pueden 
buscar apoyo por parte de los profesionales 
de EAP cuando se enfrenten con 
dificultades en el lugar de trabajo u otros 
lugares, debido a una condición de 
discapacidad o una enfermedad grave. Los 
profesionales de EAP pueden ser el sistema 
consejero y de apoyo que una organización 
utilice y por lo tanto, el proporcionar a los 
profesionales de EAP con información 
acerca del impacto de la discapacidad y los 
derechos de las personas con 
discapacidades, es lo más apropiado. Las 
EAP con frecuencia son más conocedoras 
de los recursos en la comunidad local y 
pueden referir empleadores y supervisores 
a recursos relevantes que puedan ayudar a 
solucionar las peticiones de acomodaciones.  
¿Dónde Puedo Obtener más Recursos 
para Poder Hacer Capacitación Sobre el 
Acta de Americanos con 
Discapacidades? 
Muchos distribuidores comerciales 
privados y organizaciones sin ánimo de 
lucro han desarrollado ahora materiales de 
información y capacitación  sobre el ADA. 
Una lista completa de materiales impresos 
y audio visuales sobre las disposiciones 
laborales del ADA están disponibles es su 
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Centro local de Asistencia Técnica Sobre 
Negocios y Discapacidad; llame al 1-800-
949-4232  para solicitar dicha lista. Un juego 
de folletos informativos sobre 
acomodaciones para discapacidades 
específicas está disponible en la página de 
la universidad de Cornell en 
http://www.ilr.cornell.edu/edi, o llame al 
(607) 255-7727, o también de su Centro de 
Asistencia Técnica sobre Negocios y 
Discapacidad mencionado anteriormente. 
Recursos   
Red nacional del ADA 
Línea Directa al Centro de Asistencia Técnica 
800.949.4232 (voz/TTY) 
http://www.adata.org 
 
Red de Acomodación Laboral (JAN) 
800.526.7234 (voz) 877.781.9403 (TTY)  
o visite: http://askjan.org 
 
Equal Employment Opportunity 
Commission, 
1131 M Street, NE, Washington, DC 20507 
800.669.4000 (Voz) o 800.669.6820 (TTY) 
para conectarse con 
Las oficinas de campo de la EEOC; para 
publicaciones llame al: 
800.669.3302 (TTY) o 800.669.3362 (voz) 
www.eeoc.gov 
 
Renuncia de 
Responsabilidades 
Este material fue producido por el 
programa de Empleo y Discapacidad, 
Escuela de Relaciones Laborales e 
Industriales, División de Extensión de la 
Universidad de Cornell y financiado por 
una subvención del Instituto Nacional 
sobre  Discapacidad y Rehabilitación e 
Investigación de Rehabilitación (Beca # 
H133D10155).   
 
La comisión de Igualdad de Oportunidades 
Laborales de los Estados Unidos la ha 
revisado su exactitud. Sin embargo, las 
opiniones sobre el Acta de Americanos con 
Discapacidades (ADA) expresadas en éste 
material son aquellas del autor y no 
necesariamente reflejan el punto de vista de 
la Comisión de Igualdad de Oportunidades 
Laborales o del editor. La interpretación de 
la comisión  sobre el ADA están reflejadas 
en sus regulaciones del ADA (29 CFR Parte 
1630), Manual de Asistencia Técnica para el 
Título I del Acta y la Orientación para el 
cumplimiento. 
 
La Universidad de Cornell está autorizada 
por el Instituto Nacional de Investigación 
sobre Discapacidad y Rehabilitación 
(NIDRR) para ofrecer información, 
materiales y asistencia técnica a las 
personas y entidades que están cubiertos 
por el Acta de Americanos con 
Discapacidades (ADA). Sin embargo, usted 
debe ser consciente que NIDRR no es 
responsable de hacer cumplir el ADA. La 
información, materiales y / o asistencia 
técnica se aplica únicamente como guía 
informal y no son una determinación de sus 
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derechos legales o responsabilidades bajo el 
Acta, ni tampoco obligatoria para cualquier 
agencia con responsabilidades de hacer 
cumplir bajo el ADA. 
 
La Comisión de Igualdad de 
Oportunidades Laborales ha publicado una 
guía de aplicación que proporciona 
clarificación adicional sobre los varios 
elementos de las disposiciones del Título I 
bajo el ADA. 
 
La copias de los documentos de orientación 
están disponibles para ser vistos o 
descargar en el la página de la EEOC en: 
http://www.eeoc.gov 
Sobre este Folleto 
Este folleto es parte de una serie de 
prácticas de recursos humanos y 
acomodaciones en el lugar de trabajo para 
personas con discapacidades, editado por 
Susanne M. Bruyère, PhD., CRC, SPHR, 
directora del Programa sobre Empleo y 
Discapacidad, Escuela de Relaciones 
Laborales e Industriales, División de 
Extensión de la Universidad de Cornell.  
 
Este folleto fue escrito por Susanne Bruyère 
en 1996 y actualizado en el 2011. Fue 
actualizó más en el 2011 por Beth Reiter, 
una consultora legal independiente en 
Ithaca, N.Y., con la asistencia de Sara 
Furguson, estudiante asistente de 
investigación del Instituto del Empleo y la 
Discapacidad de la Universidad de Cornell.   
 
Estas actualizaciones, y el desarrollo de 
nuevos folletos, han sido financiados por 
Cornell, el Centro de Discapacidad y de 
Asistencia Técnica, y otros partidarios. 
 
El texto completo de este folleto, y otros de 
esta serie, se puede encontrar en: 
www.hrtips.org. 
 
Más información sobre accesibilidad y 
acomodación está disponible en la Red 
Nacional del ADA, llame al: 
800.949.4232 (voz/ TTY), www.adata.org. 
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Información de Contacto: 
Susanne M. Bruyère, PhD., CRC 
Directora, Instituto de Empleo Y Discapacidad  
Universidad de Cornell  
Escuela ILR  
201 Dolgen Hall 
Ithaca, New York 14853-3201 
 
Voz: 607.255.7727 
Fax: 607.255.2763 
TTY: 607.255.2891 
Correo electrónico: smb23@cornell.edu  
Web: www.edi.cornell.edu  
Para ver todos los folletos de esta serie, por favor visite:   
www.hrtips.org  
